
 
ประกาศบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล 

เร่ือง  การก าหนดวันท างาน เวลาท างาน และสถานที่การปฏิบัติงาน 
ของผู้ปฏิบัติงานบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล (Flexible Time & Workplace)  

พ.ศ. ๒๕๖๓ 
--------------------------------------- 

 
อาศัยความตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การก าหนดวันท างาน เวลาท างาน และสถานท่ีการ

ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล (Flexible Time & Workplace) พ.ศ. ๒๕๖๓  ประกาศ ณ วันท่ี 
๑๕ กรกฎาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ ความว่า เพื่อให้การบริหารจัดการเกี่ยวกับการจัดผู้ปฏิบัติงานเข้าปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างเหมาะสม สอดคล้องกับภารกิจของส่วนงาน สอดรับกับบริบทท่ีอาจมีการเปล่ียนแปลงในอนาคต หัวหน้าส่วน
งานโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าส่วนงาน อาจก าหนดวันท างาน เวลาท างานและสถานท่ีปฏิบัติงาน 
รวมถึงก าหนดลักษณะงาน ต าแหน่งงาน จ านวนผู้ปฏิบัติงานประจ าวัน รอบเวลาการปฏิบัติงาน การก าหนด
สถานท่ีปฏิบัติงานหลากหลาย (Work from Anywhere) หรือ การให้ปฏิบัติงาน ณ ท่ีพัก (Work from Home) 
ของผู้ปฏิบัติงานแต่ละต าแหน่งหรือแต่ละหน่วยงานในสังกัดส่วนงานได้ โดยค านึงถึงความเหมาะสม และความ
สอดคล้องกับภารกิจของส่วนงาน รวมถึงบริบทท่ีมีการเปล่ียนแปลงในสังคม แต่ยังคงไว้ซึ่งประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยไม่กระทบกับผู้รับบริการ และท าเป็นประกาศส่วนงาน นั้น 

 
คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการประจ าบัณฑิตวิทยาลัย ในการประชุมครั้งท่ี

๗/๒๕๖๓ เมื่อวันท่ี ๕ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ จึงออกประกาศ ในการก าหนดวันท างาน เวลาท างานและสถานท่ีการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล ดังนี้ 
 

ข้อ ๑ การปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานบัณฑิตวิทยาลัย ให้สามารถปฏิบัติงานได้ในส านักงาน (Work 
from Office) หรือ ท่ีพัก (Work from Home) หรือ สถานท่ีปฏิบัติงานหลากหลาย (Work from Anywhere) 
โดยการก าหนดสถานท่ีปฏิบัติงานมิใช่สิทธิของผู้ปฏิบัติงาน แต่ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัย
ท่ีก ากับดูแล โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และไม่กระทบกับผู้รับบริการเป็นส าคัญ 
 



๒ 
 
ข้อ ๒ หัวหน้างาน และหัวหน้าหน่วย มีหน้าท่ี ดังนี้ 

(๑) วางแผนการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบให้สามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้จากท่ีพัก หรือ
จากสถานท่ีปฏิบัติงานหลากหลายให้ได้ผลงานใกล้เคียงกับการปฏิบัติงานในส านักงานให้มาก
ท่ีสุด โดยไม่กระทบกับผู้รับบริการ และผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัยท่ี
ก ากับดูแล 

(๒) ก าหนดเป้าหมาย ความส าเร็จของงานของผู้ปฏิบัติงานแต่ละคนอย่างชัดเจนและเป็นรูปธรรม 
และส่งแผนการปฏิบัติงานเป็นรายสัปดาห์ของแต่ละเดือนไปยังผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัยท่ี
ก ากับดูแล 

(๓) ก ากบัดูแลการท างานของผู้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผนงานและเป้าหมายท่ีก าหนดไว้  
(๔) ส่งรายช่ือผู้ปฏิบัติงานพร้อมระบุสถานท่ีการปฏิบัติงานเป็นรายเดือน มายังผู้บริหารบัณฑิต

วิทยาลัยท่ีก ากับดูแลเพื่อพิจารณาอนุมัติ อย่างน้อยหนึ่งสัปดาห์ก่อนเริ่มปฏิบัติงานในเดือน
ถัดไป 

 
ข้อ ๓ การบันทึกเวลาเข้า-ออกงาน (Check in-Check out) ของผู้ปฏิบัติงานบัณฑิตวิทยาลัยให้บันทึก

ในระบบ Assignment Tracker เท่านั้น หากผู้ปฏิบัติงานไม่ได้บันทึกเวลาเข้า-ออกงาน (Check in-Check out) 
ในระบบ Assignment Tracker ให้ยื่นใบรับรองการท างานในระบบลาออนไลน์ (Online Leave) 

 
ข้อ ๔ การลาทุกประเภท ให้ยื่นใบลาในระบบลาออนไลน์ (Online Leave) เท่านั้น  
 
ข้อ ๕ การบันทึกข้อมูลภาระงานท่ีปฏิบัติ (Assignment Task) และสถานะของงาน (Status of the 

Task) ในระบบ Assignment Tracker ต้องบันทึกทุกวันที่ปฏิบัติงาน  เพื่อการติดตามการปฏิบัติงานอย่างเป็น
รูปธรรมและต่อเนื่อง  

 
ข้อ ๖ การติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน ติดตามการ

ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานในระบบ Assignment Tracker อย่างเป็นรูปธรรมและต่อเนื่องตามข้อตกลงการ
ปฏิบัติงาน (Performance Agreement) รวมท้ังให้น าผลจากการบันทึกภาระงานและผลลัพธ์การปฏิบัติงาน มา
ประกอบการพิจารณาเล่ือนเงินเดือนประจ าปี 

 
 



๓ 
  
ข้อ ๗ กรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานไม่สามารถปฏิบัติงานได้บรรลุตามข้อตกลงการปฏิบัติงาน (Performance 

Agreement) มิให้น าเหตุแห่งการก าหนดสถานท่ีปฏิบัติงานหลากหลาย (Work from Anywhere) และหรือการ
ให้ปฏิบัติงาน ณ ท่ีพัก (Work from Home) มาเป็นข้ออ้างหรือข้อโต้แย้งในกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
ข้อ ๘ กรณีท่ีมีการก าหนดให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานในส านักงาน (Work from Office) หรือท่ีพัก 

(Work from Home) หรือ สถานท่ีปฏิบัติงานหลากหลาย (Work from Anywhere) ไปแล้ว หากมีความ
จ าเป็นต้องให้ผู้ปฏิบัติงานรายใดเข้าร่วมการประชุม หรือต้องการติดต่อประสานงานเป็นการเร่งด่วน หรือต้องให้
ผู้ปฏิบัติงานเข้ามาปฏิบัติงานท่ีส านักงาน ให้ผู้บริหารบัณฑิตวิทยาลัยสามารถส่ังการให้ผู้ปฏิบัติงานรายนั้นมา
ปฏิบัติงานได้ และผู้ปฏิบัติงานรายนั้นต้องพร้อมและสามารถเข้ามาปฏิบัติงานได้ทันที 

 
ข้อ ๙  กรณีประสบปัญหาในการปฏิบัติงาน ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
 
ข้อ ๑๐ กรณีมีปัญหาในการปฏิบัติตามประกาศนี้ ให้คณบดีบัณฑิตวิทยาลัยเป็นผู้พิจารณาวินิจฉัย และ

ถือเป็นที่สุด 
 

จึงประกาศมาเพื่อทราบและถือปฏิบัติโดยท่ัวกัน  
 

ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี  ๕   สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓  เป็นต้นไป  
 
 

ประกาศ ณ วันท่ี              สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 

               (ศาสตราจารย์ ดร.แพทย์หญิงพัชรีย์  เลิศฤทธิ์) 
          คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมหิดล 
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